





 1. ビジネス関係者に会う 　1）頭語と結語
 2. 基本名詞のビジネス敬語 　2）時候の挨拶
 3. 役職などの呼称 　3）先方の安否
 4. 客を迎えるとき、見送るとき 　4）感謝の言葉
 5. 流行している正しくない用法 　5）末文
 6. 命令形でなく、依頼形に 　6）手紙での敬語
 7. 客に対してお願いするとき 15. ビジネスレターの書き方
 8. 基本動詞のビジネス敬語 　1）対外的
 9. 電話での敬語 　2）対内的
 10. 電話でのクレーム対応 16.［付録］ビジネス関係者の入院
 11. 電話対応でのタブーの言葉 17.［付録］プレゼントを渡すときのマナー
 12. ビジネス電話のかけ方 18.［付録］常用漢字表の「付表」






















































































































































































韓軍編，「大連のビジネス上の常識とマナー」，私家版 hand out，2007 年。
